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Ayuntamientos
Ayuntamiento de Villar del Pedroso

ANUNCIO. Aprobacion de la Relacion de Puestos de Trabajo.

Acuerdo del Pleno de fecha 25/03/2026 del Ayuntamiento de Villar del Pedroso por el que se
aprueba la Relacion de Puestos de Trabajo.

Habiendo concluido la aprobacion de la Relacidon de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento,
por el Pleno de este Ayuntamiento, en sesion ordinaria celebrada el dia 25/03/2026, de
conformidad con lo establecido en el articulo 127 del texto refundido de las disposiciones
legales vigentes en materia de Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abiril, por medio del presente anuncio, se procede a la publicacién integra
de la mencionada relacion de puestos.

La Relacién de Puestos de Trabajo existentes en el Ayuntamiento, organizados por areas, con
la descripcidén de sus funciones, de los requisitos minimos (ampliables en las correspondientes
convocatorias) que se exigen para ocupar los puestos y demas caracteristicas esenciales, es la
gue se detalla en el Anexo adjunto.

Contra el Acuerdo plenario, que pone fin a la via administrativa, los/as interesados/as podran
interponer alternativamente o recurso de reposicién potestativo ante el Pleno del Ayuntamiento,
en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de la recepcién de la notificacion, de
conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, o recurso contencioso-administrativo,
ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo, en el plazo de dos meses, a contar desde el
dia siguiente al de la recepcién de la notificacién, de conformidad con el articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

El articulo 123.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn
de las Administraciones Publicas, advierte que, si se optara por interponer el recurso de
reposicidn potestativo no podra interponer recurso contencioso administrativo hasta que aquel
sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacién por silencio.
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Todo ello sin perjuicio de que pueda interponer el/la interesado/a cualquier otro recurso que
pudiera estimar mas conveniente a su derecho.

Villar del Pedroso, 26 de marzo de 2026
Oscar Fernandez Gamonal
ALCALDE PRESIDENTE
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Ayuntamiento de Villar del Pedroso

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL
AYUNTAMIENTO DE VILLAR DEL PEDROSO

FICHAS DE VALORACION DE PUESTOS

Denominacion SECRETARIA

Areade adscripcion Ayuntamiento

Naturaleza Funcionarial

Sistema de provision Concurso

Jornada ‘Agrupada con Carrascalejo. 50% Carrascalejoy 50% Villar del Pedroso

Subgrupo de clasificacion
profesional

Al

Escala Funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional.
Subescala Secretaria-Intervencion
Titulacion universitaria exigida para el ingreso en los cuerpos o escalas clasificados en el
Titulacién subgrupo A1, de acuerdo con lo previsto en el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre y
articulo 18.1 del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo.
Salario Base: A1:693,62€/mensuales
Nivel 28 Complemento Destino: 520,61€/mensuales
Retribuciones

Complemento Especifico: 1.000€/mensuales. (Integrada en el mismo la cuantia prevista en
el art. 8 del RD 861/1986, de 25 de abril, por el que se establece el régimen de las retribuciones
de los funcionarios de Administracién Local por importe de 156,18€, correspondiente al
componente de desempeifio “agrupacion”)

Ayuntamiento de Villar del Pedroso

Plaza Ayuntamiento, 1, Villar del Pedroso. 10330 (Caceres). Tfno. 927555002. Fax: 927555514
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—Secretaria: Las funciones de fe publica y asesoramiento legal preceptivo conforme a lo
dispuesto en el Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen
juridico de los funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter
nacional.

—Intervencion: Las funciones de control y fiscalizacion interna de la gestion
econdmico- financiera y presupuestaria, y contabilidad conforme a lo dispuesto en el Real
Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los
funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional.

—Tesoreria: Las funciones de manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la
Entidad Local conforme a lo dispuesto en el Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el
que se regula el régimen juridico de los funcionarios de Administracion Local con
habilitacion de caracter nacional.

. — Otras:
Funciones T S

a) Elaboracion del expediente completo de licitacion, (memorias, propuestas, estudios,
pliegos técnicos y administrativos, resoluciones, informes...) e intercambio de datos con
la Plataforma de Contratos del Sector Publico.

b) Elaboracién de expedientes urbanisticos, sancionadores y de responsabilidad, asi
como instruccion de estos.

c) Intercambio de datos en la Plataforma del Tribunal de Cuentas (presupuestos, cuenta
general, convenios, reparos, contratos, etc.).

d) Intercambio de datos en la Plataforma Autoriza (presupuestos, lineas fundamentales,
coste efectivo de los servicios, tipos impositivos, etc. ).

e) Intercambio de datos en la Plataforma Informacion Salarial de Puestos de la
Administracion (ISPA).

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Area de adscripcién Ayuntamiento
Numero de puestos 1
Naturaleza Laboral
Sistema de provisiéon Concurso
Jornada 100%
Titulacion Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente
Retribuciones Sueldo Base: C2: 749,58€/mensuales
Nivel 16 Complemento Destino: 437,73€/mensuales
Complemento Especifico: 321,38€/mensuales

Ayuntamiento de Villar del Pedroso
Plaza Ayuntamiento, 1, Villar del Pedroso. 10330 (Caceres). Tfno. 927555002. Fax: 927555514
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1. Funciones de apoyo a Secretaria:

- Tramitacién administrativa completa de los expedientes municipales conforme a la
Ley 39/2015y normativa aplicable.

- Registro, archivo, catalogacion y digitalizacion de documentos; gestion del
expediente electrénico.

- Redaccién, mecanografia, revisién y publicacion de actos administrativos:
resoluciones, decretos, edictos, anuncios, certificaciones y comunicaciones oficiales.

- Gestion de notificaciones, comunicaciones y del tablén de anuncios fisico
electrénico.

-Apoyo administrativo en la preparaciéon de sesiones de Pleno y Junta de Gobierno:
recopilacion de expedientes, elaboraciéon de listados, documentaciéon asociada,
transcripcion de actas de 6rganos colegiados.

2. Funciones de apoyo a Intervencion:

- Tramitacién de documentos contables: A, D, O, P, RC, propuestas de gasto, reparosy
demads documentos derivados de la ejecucion presupuestaria.

- Registro contable de facturas, seguimiento de vencimientos y control de pagos.

- Colaboracion en la elaboraciéon del presupuesto municipal, modificaciones y
liquidacion.

Funciones - Apoyo en la elaboracion de la Cuenta Generaly en la remision de informacion a los

organos de control: MINHAP, Oficina Virtual, BDNS, etc.

- Gestion de remesas de ingresos y gastos, asi como control documental de la
ejecucion presupuestaria.

3. Gestion tributaria y recaudacion:
- Atencion al contribuyente en relacion con tributos y tasas municipales.

- Elaboracién, mantenimiento y actualizacion de padrones fiscales cuando no estén
delegados.

- Tramitacion de liquidaciones, autoliquidaciones, expedientes de devolucion o cobroy
emision de recibos.

- Colaboracion en los procedimientos de recaudacidn voluntaria.

4. Atencion al ciudadano:
- Atencion presencial, telefonica y telematica.

- Informacién sobre procedimientos, asistencia en la tramitacion electrénica y
gestion de certificados digitales.

- Tramitacion de solicitudes, instancias, licencias basicas, certificados,
volantes de empadronamiento y otros procedimientos administrativos.

5. Apoyo a érganos de gobierno:
- Preparacién documental de los expedientes para Plenoy Junta de Gobierno.
- Colaboracion en la elaboracion de 6rdenes del diay tramitacion de acuerdos.

- Soporte en la preparacion de actas y certificaciones.

6. Contratacion administrativay subvenciones:

- Preparacion de expedientes de contratacion: menores, abiertos, suministrosy

Ayuntamiento de Villar del Pedroso
Plaza Ayuntamiento, 1, Villar del Pedroso. 10330 (Caceres). Tfno. 927555002. Fax: 927555514
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servicios.

- Gestion documental: pliegos, requerimientos, anuncios de licitacion,
adjudicaciones y formalizacion.

- Seguimiento administrativo de plazos y cumplimiento de requerimientos por
parte de licitadores.

- Tramitacion de subvenciones municipales y de otras administraciones:
solicitudes, documentacion justificativa, control y archivo.

7. Archivo, transparencia y administracién electrénica:

- Organizacion y actualizacién del archivo municipaly custodia documental.

- Gestion de la publicidad activa en el portal de transparencia.

- Mantenimiento funcional de la sede electrénica y registro electrénico.

8. Funciones transversales y de apoyo general:
- Tramitacidn de expedientes de servicios generales y avisos de mantenimiento.

- Colaboracion en la gestién de personal: permisos, incidencias, altas/bajasy
documentacién de néminas (segun delegacion).

- Cualesquiera otras tareas administrativas de naturaleza similar o complementaria
que le sean encomendadas por Secretaria-Intervencion o Alcaldia, propias del
subgrupo C2.

Denominacién PEON ESPECIALISTA GENERAL
Area de adscripcién Ayuntamiento
Numero de puestos 1
Naturaleza Laboral
Sistema de provision Concurso
Jornada 100%
Primera etapa de educacion secundaria con titulo de graduado escolar o
Titulacion equivalente. Titulo de mantenedor de piscinas.
Carné fitosanitario.
Retribuciones Sueldo Base: AP. E: 686,07€/mensuales

Nivel 14 Complemento Destino: 381,57€/mensuales

Complemento Especifico: 254,39€/mensuales

- Reparaciones, adecuaciones, mejoras, atencién y mantenimiento de instalaciones,
infraestructuras, dependencias, edificios municipales, zonas verdes, parques y
jardines, entorno urbano y calles de la localidad.

Funciones - Realizar trabajos propios de albadileria, fontaneria, electricidad, pintura, jardineria,
limpieza, limpieza viaria, y otros trabajos de construccion en general, ademds de otros
acabados en obras municipales.

- Cualesquiera otros relativos a las obras y/o a los servicios municipales, incluido el
manejo de maquinaria.

- Otras tareas complementarias de servicios multiples que se requieran.

Ayuntamiento de Villar del Pedroso
Plaza Ayuntamiento, 1, Villar del Pedroso. 10330 (Caceres). Tfno. 927555002. Fax: 927555514
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-En general, todas aquellas actividades que, no habiéndose especificado antes,

le sean encomendadas.

Denominacién

LIMPIADOR/A

Area de adscripcion

Ayuntamiento

Numero de puestos

1

Naturaleza Laboral

Sistema de provisiéon Concurso

Jornada 25%

Titulacion Primera etapa de educacién secundaria con titulo de graduado escolar o equivalente

Retribuciones

Sueldo Base: AP. E: 171,51€/mensuales.

Nivel 14 Complemento Destino: 95,39€/mensuales

Complemento Especifico: 141,52€/mensuales

Funciones

- Limpieza y desinfeccion de las dependencias municipales y del colegio.

Ayuntamiento de Villar del Pedroso

Plaza Ayuntamiento, 1, Villar del Pedroso. 10330 (Caceres). Tfno. 927555002. Fax: 927555514
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